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OBJETIVOS DEL CURSO:

El curso propone brindar herro-
mientas y conocimientos acerca
de las diferentes dreas que com-
prenden el deparfamento de Re-
cursos Humanos en las empresas:
Administracién de personal, capa-
citacién, seleccién de personal, re-
laciones laborales, compensacio-
nes y beneficios, evaluaciones de
desempeno, descripcién del
puesto, comunicacién interna vy
corporativa, gestion del talento,
condiciones y medio ambiente de
frabajo (Cymat).

Conocer y comprender los distinfos
aspectos que comprenden cada
una de las dreas que integran el
sector de Recursos Humanos para
desempenarse de manera efec-
tiva asistiendo en la gestion y admi-
nistracion de Recursos Humanos en
la empresa de hoy.

DIRIGIDO A:

Estudiantes, empleados y todas
aquellas personas que deseen y re-
quieran de una informaciéon bdsica
acerca del drea y los distintos as-
pectos propios del factor humano
en la empresa.

CURSO DE

ANALISTA DE
RRHH

MODALIDAD PRESENCIAL

UNIDAD 1: ADMINISTRACION DE RRHH

Trabajo en relacion de dependencia

Ley de Contrato de Trabajo N° 20.744

Derechos y obligaciones del tfrabajador y del
empleador

Conftratos laborales (tipos)

Costo laboral: aportes, seguros y contribuciones
Legajos y Obras sociales: administracion y con-
tenido.

Ley 23.660. Cobertura

UNIDAD 2: RELACIONES LABORALES

Derecho Colectivo de Trabagjo

Convenios Colectivos de Trabajo. Contenido.
Categorias laborales. Sueldo bdasico
Paritarias

Contenidos de una CCT

Referencias a la Ley 20.744

UNIDAD 3: SELECCION DE PERSONAL.
RECLUTAMIENTO

Planificacion, seleccion de los empleados
Andlisis y evaluacion del Curriculum

Evaluacioén de perfil. Pre seleccion. Relacidon en-
tre la personalidad y la eficacia en un puesto de
trabajo

Prepararse para la entrevista

Test Utilizados en Seleccion de Personal



DURACION:

El curso tiene una duraciéon de 5
clases de 3hs.

MODALIDAD:

Presencial. Una vez por semana en
sede Martinez.

MATERIALES:

El material ufilizado se entrega al
inicio del curso.

CERTIFICACION:

Al finalizar el curso se entrega un
certificado de Asistencia.
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UNIDAD 4: EVALUACION DEL DESEMPENO.
CAPACITACION Y DESARROLLO

sPara qué evaluar el desempeno? Beneficios

Evaluacion de medicidon del desempeno

La reunion de evaluacion: 3como conducirla?

Técnicas de evaluacion. Autoevaluacion del

desempeno. Claves para su implementacion.

e Preparacion de los evaluadores. Diagrama de
evaluacion. Seguimiento de los evaluados

e Diseno de Planes de Carrera

e La capacitacion como herramienta para el em-

pleado y la empresa. 3Cudndo capacitar?

UNIDAD 5: COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

e Gestion de retribucién y su importancia para la
competitividad de la empresa, clima laboral y
conciliacion profesional y familiar

e Sistema de retribucion flexible para empleados
acorde con los presupuestos de la empresa y la
oferta del mercado

e Politicas de incentivos. Beneficios

UNIDAD 6: COMUNICACION INTERNA Y
CLIMA LABORAL

e Herramientas y canales de comunicacion

e La comunicacién interna y corporativa como
estrategia

e Estudios de clima laboral. El clima laboral y su
impacto en la productividad y rentabilidad

e La gestion del liderazgo para el desarrollo del
clima laboral

e Estrategias de motivaciéon para el personal
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